
 

 

  

  

  

  

 

คู่มือสำหรับประชาชน 
การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักปลัด 
งานธุรการ 

อบต.โพธิ์หมากแข้ง  
อำเภอบึงโขงหลง จังหวัดบึงกาฬ 

โทร. 042-490-569 
 



 

 

  

  

  

  

 

 
 

งานที่ใหบ้รกิาร  การขอขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ งานธุรการ ส านักปลดั องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโพธ์ิหมากแขง้ 

 

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 

 

สถานท่ี/ช่องทางใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 

งานธุรการ 

ส านกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิหมากแขง้ 

หมายเลขโทรศพัท ์042-490-569 

วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(เวน้วนัหยุดราชการ) 

ตัง้แต่เวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น. 

 

 

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขในการย่ืนค าขอ 

ผูม้คีวามประสงคจ์ะขอขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ ยื่นค าขอต่อองคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิหมากแขง้ โดยองคก์าร

บริหารส่วนต าบลโพธ์ิหมากแขง้ จะพจิารณาอนุญาตหรือไม่อนุญาตตามหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขที่ก าหนดไวใ้นพระราชบญัญตัิขอ้มูล

ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

ในกรณีทีไ่ม่อนุญาตจะแจง้เหตผุลพรอ้มทัง้สทิธิในการอทุธรณ์ใหผู้ย้ื่นค าขอทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

 

 

 

 



 

 

  

  

  

  

 

 

ขัน้ตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

ท่ี ประเภท 

ขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการบริการ ระยะเวลา หน่วยงานท่ี 

รบัผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผูข้อขอ้มลูข่าวสารยื่นค าขอ - งานธุรการ 

ส านกัปลดั 

 

2 การพจิารณา งานธุรการเสนอค าขอตามระบเบียบงาน

สารบรรณจนถงึนายกองคก์ารบริหารส่วน

ต าบลโพธ์ิหมากแขง้ พิจารณาอนุญาต

หรือไม่อนุญาต 

ไม่เกิน 

10 นาท ี

กองช่าง 

อบต.โพธ์ิหมากแขง้ 

 

3 - ส่วนงานภายในขององค์การบริหารส่วน

ต าบลโพธ์ิหมากแขง้ ซึ่งควบคุมหรือดูแล

ขอ้มูลข่าวสารเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ใหผู้ ้

ขอตรวจดูหรือถ่ายส าเนาใหผู้ข้อขอ้มูล

ข่าวสาร 

ไม่เกิน  

20 นาท ี

ทุ ก ส่ ว น ร า ช ก า ร ที่

เกี่ยวขอ้ง 

 

 

 

ระยะเวลา 

ใชร้ะยะเวลาทัง้สิ้นไม่เกิน  30 นาท ี

 



 

 

  

  

  

  

 

เอกสารหรอืหลกัฐานที่ตอ้งใช ้

1. แบบค ารอ้งขอขอ้มลูข่าวสาร จ านวน  1  ฉบบั 

2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน จ านวน  1  ฉบบั 

 

ค่าธรรมเนียม 

1. ไม่เสยีค่าธรรมเนียมกรณีขขอตรวจดูหรือกรณีใหค้วามร่วมมอืระหว่างหน่วยงานราชการ 

2. ค่าธรรมเนียมกรณีขอถ่ายส าเนา    หนา้ละ  1  บาท 

3. ค่าธรรมเนียมค ารบัรองกรณีขอใหพ้นกังานเจา้หนา้ทีร่บัรองส าเนา ค ารบัรองละไม่เกิน  5  บาท 

4. กรณีผูข้อส าเนาหรือขอส าเนาที่มคี ารบัรองถูกตอ้งเป็นผูม้รีายไดน้อ้ย องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิหมากแขง้อาจพจิารณา

ยกเวน้ค่าธรรมเนียมหรือลดอตัราค่าธรรมเนียมใหต้ามควรแก่กรณีได ้

 

การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

ถา้การบริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้า้งตน้ สามารถตดิต่อเพือ่รอ้งเรียนไดท้ี ่นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิหมาก

แขง้ หรือปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิหมากแขง้ ณ องคก์ารบริหารส่วนต าบลโพธ์ิหมากแขง้ หรือหมายเลขโทรศพัท ์042-

490-569 หรือ www. phomakkhaeng.go.th 

 

ตวัอย่างแบบฟอรม์ 

แบบค ารอ้งขอขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ 

 

 

 

 



 

 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 


